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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones describe las funciones especifiéas a nivel
de .carg'os desarrolladas a 'partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglémento de Organizacion y Funciones -—Q_ RC)F; aprobado
mediante Decreto Supre'mo N° 031-2008-AG, asi como en base a los cargos -
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP reordenadb,
aprobado por Resolucion Ministerial N° 0525-2011-AG.
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BASE LEGAL

1. Ley N° 20158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

2. Decreto Legislativo N° 997, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Agricuitura.

3. Decreto Supremo N° 031-2008-AG, aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Agricultura,

4. Decreto Supremo N° 043-2008-PCM, aprueba los Lineamientos para la
' elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF por
parte de las entidades de la Administracién Publica.

5. Resolucién Ministerial N° 0525-2011-AG, aprueba el reordenamiento del Cuadro
para Asignacién de Personal - CAP del Ministerio de Agricultura, aprobado
mediante Resolucion Suprema N° 001-2011-AG.

6. Resolucidén de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de
Control Interno.

7. Resolucion Ministerial N® 0536-2002-AG, aprueba la Directiva Sectorial N° 001-
AG-2002 “Normas para la formulacion, tramite, aprobacion y actualizacién de
Directivas”.

8. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR  “Normias para la formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones”.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA




FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

Proponer a la Alta Direccién, politicas sectoriales sobre el desarrolio de la
infraestructura hidraulica en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y efectuar el seguimiento y evaluacién de la aplicacion de las
politicas sectoriales de desarrollo de la infraestructura hidrautica.

- Proponer los criterios de intervenciéon del Gobierno Nacional, Regional vy
Local, en el marco de las politicas sectoriales, para el desarrollo de proyectos
de infraestructura hidraulica.

Identificar y priorizar las necesidades de e;ecucaon de obras de infraestructura
hidraulica.

Elaborar y promover ia formulacién de los proyectos a nivel de pre inversion
ptiblica para obras pUblicas de infraestructura hidraulica.

Establecer los estandares técnicos para la gjecucion de obras de
infraestructura hidraulica.

Promover el desarrollo tecnoldgico en materia de infraestructura hidraulica.

Establecer estandares técmcos de operacién y mantenimiento de la
infragstructura hidraulica.

Asumir las funciones del Organismo Promotor de fa Inversion Privada del
Gobierno Nacional ~ CEPRY AGRICULTURA conforme ‘al Decreto Legislativo
N° 994 y su Reglamento.

Proponer un Plan Nacional de inversion y de Promocion de la inversion
privada en irrigaciones de tierras eriazas con aptitud agricola.

Cumplir las funciones que le delegue el Ministro y las demas que le
corresponda por mandato legal expreso.




FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS

Proponer las politicas sectoriales sobre el desarrolio de la infraestructura
hidraulica, en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Efectuar el seguimiento y evaluacién de la aplicacion de las politicas
sectoriales de desarrollo de la infraestructura hidraulica.

Definir la participacion del Gobierno Nacional en el desarrollo de proyectos
de infraestructura hidrdulica en base a los resultados de los
correspondientes estudios. '

Elaborar estudios econémicos, sociales y técnicos referidos al desarrolio de
infraestructura hidraulica, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Establecer los estandares técnicos para la ejecucion de obras de
infraestructura hidraulica para fines de riego a nivel nacional.

Establecer estandares técnicos de operacidn y mantenimiento de la
infraestructura hidraulica con fines de riego.




FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

Identificar y elaborar ia matriz de necesidades de infraestructura hidraulica
para el aprovechamiento sostenible del recurso hidrico.

Establecer los criterios técnicos y econdmicos para priorizacion de |
necesidades de obras de infraestructura hidraulica.

“Coordinar con los 6rganos competentes de los gobiernos regionales, locales,
programas y proyectos del sector, asi como con las o'rganiz'acion'es de
usuarios de agua, a fin de formular los estudios de pre inversion para el
desarrollo de infraestructura hidraulica.

Promover programas de capacitacion referentes al desarrollo  de
infraestructura hidraulica.

Formular proyectos a nivel de pre inversion de infraestructura hidraulica que
requieran la participacion del Gobierno Nacional.




ESTRUCTURA DE CARGOS DELA
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

DENOMINACION DEL ORGANO:
DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA _ _
Ne CLASIFI SITUACION cﬁg? °
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Samian | TOTAL | DE.; CARGO CONFIAN
_ . _ ' ° P ZA
Director  de Programa
365 | Sectorial IV 13-140-2 EC 1 X X
366 | Especialista Administrativo Hll | 13-140-5 | SP-ES | 1 X
367 Especialista Administrativo Il | 13-140-5 | SP-ES 1 X
388 | Economista i 13-140-56 | SP-ES 1 X
389 | Secretaria IV _ 13-140-6 | SP-AP 1 X
370 | Auxiliar Administrativo | 13-140-6 | SP-AP 1 X _
TOTAL ORGANO 6 6 0 1




ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA DIRECCION DE ESTUDEOS

DENOMINACION DEL ORGANO:;

DIRECCION DE ESTUDIOS

SITUAGION

CARGO

(Y . - CLASIFI | ... DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION | TOTAL _ . CONFIAZ
i X A
. _ Q. P
Director de Prograrma
371 Sectorial i 13-141-3 | SP-DS 1 X
372 | Secretaria il 13-141-6 | SP-AP 1 X
373 | Secretaria il 13-141-6 | SP-AP 1 X _ _
TOTAL ORGANO 3 3 0 0




ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

DENOMINACION DEL GRGANO:

DIRECCION DE PROYECTOS

SITUACION

CARGO

Ne o . CLASIFI DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL ¢OBIGO cacion | TOTAL | _ EONFIAN
ZA
_ _ 0 P
Director de Programa
374 | Sectorial I 13-142-3 | SP-DS 1 X
75 Esbeciaiista Administrativo il | 13-142-5 | SP-ES 1 X
376 | Especialista Administrativo Hi | 13-142-6 | SP-AP 1 X
377 | Economista | 13-142-6 | SP-AP X
TOTAL ORGANO 4 2 2 o
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO | Direccién Genera.l de Infra‘es’tfuctura Hidraulica
Ne CAP 365

iC.LASiFiCAC!C')N. EC

CARGO ESTRUCTURAL. | Director de P-rog.r'a.ma Sectorial IV

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Evaluar y proponer a la Alta Direccion las politicas 3ector!aies referidas a la
Infraestructura Hidraulica sometidas a su consideracion.

b.  Evaluar y emitir Informes de seguimiento y aplicacién de las politicas sectoriales.

c. Desarrollar actividades orientadas a identificar y priorizar las necesidades de
ejecucion de obras de infraestructura hidréulica.

d.  Desarrollar actividades orientadas a promover la formulacion de proyectos a nivel de
pre inversion para obras plblicas de infraestructura hidraulica.

e. Desarrollar actividades orientadas a promover el desarrollo tecnoldgico en materia de
infraestructura hidraulica.

f.  Establecer los estandares técnicos para la ejecucion de obras de infraestructura
hidraulica. '

Establecer los estandares técnicos de operacion y mantemmaento de Ia
infraestructura hidraulica.

Proponer un Plan Nacional de Inversion y de Promocion de la inversién privada en
irrigaciones de tierras eriazas con aptitud agricola.

Desarrollar las funciones del Organismo Promotor de la Inversion Privada del
Gobierno Nacional ~ CEPRI AGRICULTURA conforme al Decreto Legisiativo N° 894
y su Reglamento.

I Asesorar a la alta direccién en temas relacionados a Infraestructura Hidraulica.

k. Realizar las demas funciones que le asigne el Ministro y las demas que le
corresponda,
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LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Viceministro/a de Agricultura.

EJERCE MANDO SOBRE

Directores de las Unidades Organicas de la Direccion
General de Infragstructura Hidraulica.

Profesionales y técnicos de la Direccion General de
Infraestructura Hidraulica.

REQUISITOS MINIMOS,

I i A Titulo 'Profesionai universitario, que ihc!uya estudios
KBICE:NZ%%%ATNO relacionados con la especialidad, de preferencia en

_ ' Ingenieria o afines. _

, : Capacitacion en temas relacionados a la Direccion
CAPACITACION General de Infrae_structurﬁa Hidraulica.

EXPERIENCIA Experiencia en cargos similares en el Sector Publico yio

Privado.

\&&@aﬁ i
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Direccidn General de Infraestructura Hidraulica
N* CAP 366
CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo 1li

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.  Analizar la aplicacion de las politicas sectoriales de desarrollo de infraestructura
hidraulica.

b. Coordinar actividades especializadas de los sistemas administrativos.

¢.  Ejecutar labores de apoyo administrativo de la Direccion General de Infraestructura
Hidraulica. '

d. Realizar otras funciones qué le asigne su jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

- . o Director General de la Direccion General de
DEPENDE DE Infraestructura Hidraulica. L

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario, que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area,

. e _ Experiencia no menor a cinco (05) afios en labores de la
EXPERIENCIA especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO | Direccién General d.e. lnf}aeétructura.Hidréu:lica
—— e e . .
CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL ESpec_Eaiisté Adminié.trativo I

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar labores administrativas relacionadas con la formulacién de Términos de
Referencia para la elaboracion de estudios de preinversion y de propuestas para la
implementacion de politicas del Sector.

b. Coordinar con otras dependencias en temas relacionados a la Direccion General de
Infraestructura Hidraulica,

¢. Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

Director General de Jla Direccidon General de

DEPENDE DE Infraestructura Hidraulica.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario, que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

Experiencia laboral no menor a cinco (05) afios en el

EXPERIENCIA Sector Publico yfo Privado.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

6RGANO ' Direccién General de infraestructura Hidraulica
N’" CAP 368

CLAsnFicAc:c’)N | SP-ES

CARGO ESfRUCTURAL Economista.l

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Elaborar y actualizar los documentos de planeamiento de la Direccion General de
Infraestructura Hidraulica.

b. Participar en la elaboracién de politicas sectoriales y en el seguimiento y evaluacion
de su implementacién, a través de estrategias y planes operativos.

¢. Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

T Director General de la Direccion 'Generaf'. de
DEPENDE DE Infraestructura Hidraulica. _

EJERCE MANDO SOBRE

;I\::%E;.Nﬁz[;%%ATIVO Titulo profesiqnai universitario de egonomisfa.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el 4rea.
EXPERIENGIA Experiencia no menor a un (01) afio en labores del campo

econdomico - financiero.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO,

ORGANO Direccién General de Infraestructura Hidraulica
N° CAP 369
CLASIFICACION - SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria IV

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.  Registrar la documentacién recibida, emitida y tramitada por la Diréccién General de
Infraestructura Hidraulica -~ DGIH, coricretar reuniones y preparar documentacion
para conferencias.

b. Coordinar, ejecutar y supervisar las aclividades secretariales de gran compiejtdad
administrativa.

¢. Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

d. Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

Direétor. General de i.al Dir‘eccién Geheral de
DEPENDE DE Infraestructurai Hidraulica.

EJERCE MANDO SOBRE

EQUISITOS MINIMOS.

wi ﬁi’ NIVEL EDUCATIVO

\/| ALCANZ ADO Titulo de Secretariado Ejecutivo.
CAPACITACION Conocimiento en programas de cémputo a nivel usuario.
_ | y Experiencia no fnen.c.:r a cuatro (04) aﬁoé en labores de
EXPERIENGIA secretariado.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Difeécién General de Infraestructura Hidréuiica
N" CAP | 370 I | |
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRU’CTURAL. Auxiliar Acfm.inistrativo i |

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar labores de apoyo administrativo, velando por la seguridad de los diferentes
archivos de la Direccidon General de Infraestructura Hidraulica:

b. Ejecutar actividades de apoyo administrativo y tramite documentario.

¢. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director - General de la Direccion General de
Infraestructura Hidraulica.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO o
ALCANZADO Estucjlos segundanos completos.
CAPACITACION Capacitacion en temas relacionados a iabores de oficina.
_ o Expeﬁéncia ne menor a un (01) afio en faborés variadas
EXPERIENCIA de oficing.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGAN!CA. Direccién de Estudios

N® CAP | 371 -
CLASIFICACION ~ |spops

CARGO ESTRUCTURAL bire;:tor de Progréma Sectérial I

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Proponer las politicas sectoriales sobre el desarrollo de la infraestructura hidraulica,
en coordinacion con ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

b. Efectuar el seguimiento y evaluacion de la aplicacion de las polltlcas sectoriales de
desarrollo de la infraestructura hidraulica.

¢. Definir la participacién del Gobierno Nacional en el desarrollo de proyectos de
infraestructura hidraulica en base a los resultados de los correspondientes estudios.

d. Dirigir y coordinar la elaboracion de estudios econdmicos, sociales y técnicos
referidos al desarrollo de infraestructura hidraulica, en coordinacion con la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto.

e. Establecer los estdndares técnicos para la ejecucion de obras de infraestructura
hidraulica para fines de riego a nivel nacional.

f.  Establecer estandares técnicos de operacidn y mantenimiento de la infrasstructura
hidraulica con fines de riego. -

Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

INEAS DE AUTORIDAD,

_ Director General de Jla Direccidn General de
DEPENDE DE Infraestructura Hidraulica.

EJERCE MANDO SOBRE | Profesionales y técnicos de la Direccidn de Estudios.
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya estudios

relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

 Capacitacién especializada.

NEXPERIENCIA

Experiencia en el Sector Publico y/o Privado.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

U.N..IDAD ORGANICA Direccién de EsiQdios
NCAP a2
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria il

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar labores de indole secretarial, registrando la documentacién recibida, emitida
y tramitada por la Direccion de Estudios y preparar documentacion para reuniones.

b. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DFE Director de la Direccion de Estudios.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . . . :
ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo.
CAPACITACION Conocimjento y dominio de programas de computo a nivel
de usuario,
- Experiencia no menor a tres (03) afios en labores
EXPERIENCIA administrativas de oficina. -
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD QRGANICA | Direccién de Eétud.ios |
N _ 3?3.. R
CLASIFICACION SP-AP

CARGO EéTRUCTURAL Seéretaria !

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar labores administrativas, tales como recepcion, clasificacién, digitacidén y
tramite de documentos y otras labores propias de la oficina.

b. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Direccion de Estudios.

EJERGE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . e
ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo.
CAPACITACION gonomm!ento y dominio de programas de computo a nivel
| _ e usuario. | _ -

_ | Experiencia no menor a dos (02) afios en labores
EXPERIENCIA - administrativas de oficina. '
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGA.N;ICA Di.re-ccién de Proyectos
N® CAP 374 | o
CLASIFICACION SP-DS

- CARGO ESTRUCTU'RA:L D.Erect.o.r dé F?rég.r.amla Sectorial I

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Dirigir las actividades para identificar y elaborar la matriz de necesidades de
infraestructura hidraulica para el aprovechamiento sostenible del resurso hidrico.

b. Establecer los criterios técnicos y econdmicos para priorizacién de las necesidades
de obras de infraestructura hidraulica.

¢. Coordinar con los drganos competentes de los gobiemos regionales, locales,
programas y proyectos del sector, asi como con las organizaciones de usuarios de
agua, a fin de formular los estudios de pre inversién para el desarrolio de
infraestructura hidraulica. ' '

d. Promover programas de capacitacion referentes al desairolio de infraestructura
hidraulica. '

Dirigir las actividades de formulacion de proyectos a nivel de pre inversidn de
infraestructura hidraulica que requieran la participacién del Gobierno Nacional.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

) Director General de la Direccién General de
DEPENDE DE Infraestructura Hidraulica.

EJERCE MANDOQ SOBRE | Profesionales y técnicos de la Direccidon de Proyectos.
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

| Titulo profesiohai universitario q-u.e inclﬁyé | éstudsiés
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada.
EXPERIENCIA Experiencia en el Sector Publico y/o Privado.
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DESCREPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Direccion de Proyectos
N° CAP 375
CLA$|FICACION SP ES

CARGO ESTRUCTURAL

Especwailsta en Recursos Hldncos IV

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Planificar, - dirigir,

coordinar y supervisar

estudios, proyectos y programas

relacionados a recursos hidricos.,

b. Proponer criterios técnicos y economicos para la priorizacién de las necesidades de

infraestructura hidraulica.

c. Elaborar el plan de trabajo y metodologia para desarrollar el componente de recursos
hidricos y de riego tecnificado.

d. integrar el equipo de trabajo para recolectar y sistematizar informacién del inventario
de infraestructura hidraulica a nivel nacional.

e. Realizar el seguimiento de los avances de obras de defensas riberefias y de riego.

f.  Realizar ofras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Direccion de Proyectos.

\EJERCE MANDO SOBRE

NIVEL EDUCATIVO

Titulo profesional universitario, que incluya estudios

ALCANZADO retacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en drea.
EXPERIENCIA Experiencia no menor a seis (06) afios en la conduoc;on

de programas htdncos
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES.DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Direccidn de Proyectos
N° CAP 376
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL. | Cartégrafo Il

FUNCIONES ESPECIFICAS.
a. Interpretar y analizar informacion para el desarrollo de los mapas cartograficos.

b. Revisar y analizar imagenes digitales de los satélites para el desarrbilo de proyectos
cartograficos.

¢. Manejar equipos de sistemas de informacion geograficos.

d. Elaborar y catalogar materiales cartograficos.

e. Participar en el desarrollo de proyectos dé investigacion y trabajos cartogréficos.
f.  Realizar y mantener actualizado el inventario del material cartogréafico.

Lievar el control del material cartografico.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Direccion de Proyectos.

EJERCE MANDO SOBRE

s, REQUISITOS MINIMOS.

/:1 NIVEL. EDUCATIVO Estudios técnicos o universitarios relacionados con la
ALCANZADO especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
EXPERIENGIA Experae‘ngia no menor de tres (03) afios en labores de
T : cartografia. _
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Direccién de Proyectos

N° CAP 377
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo il

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

b. Asistir en actividades administrativas a los integrantes de la Direccion de Proyectos.

c.  Numerar, fechar y sellar los documentos emitidos por la Direccion de Proyectos.

d. Tramitar documentacién interna.

e. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

' DEPENDE DE

Director de la Direccién de Proyectos.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDU'CATIVO Estu_dios_técn.icés 0 universitarios relacionados con lé
ALCANZADO especialidad. ' '

CAPACITACION

Capacitacion técnica en la especialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios en labores de la
especialidad. '
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones describe las funciones e_specfficas a nivel
de cargos desarrolladas a partir de la estructura orgéhica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 031~2008~AG, asi como en base a los cargos
considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal — CAP reordenado,
aprobado por Resolucién Ministerial N° 0525-2011-AG.
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BASE LEGAL

. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

. Decreto Legislativo N° 897, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Agricultura,

. Decreto Supremo N° 031-2008-AG, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Agricultura.

. Decretc Supremo N° 043-2006-PCM, aprueba los Lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF por
parte de las entidades de ta Administracion Publica.

. Resolucion Ministerial N° 0525-2011-AG, aprueba el reordenamiento del Cuadro
para Asignacidén de Personal - CAP del Ministerio de Agricultura, aprobado
mediante Resolucion Suprema N° 001-2011-AG.

. Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de
Control Interno.

Resolucion Ministerial N° 0536-2002-AG, aprueba la Directiva Sectorial N° 001-
AG-2002 “Normas para la formulacién, tramite, aprobacion y actualizacién de
Directivas”.

. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR ‘Normas para la formulacion del Manual de Organizacién y
Funciones”.




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
OFICINA DE APOYO Y ENLACE REGIONAL




FUNCIONES DE LA OFICINA DE APOYO Y ENLACE REGIONAL

Facilitar y orientar la articulacion de la actuacion de las distintas entidades del
Ministerio y sus Organismos Publicos en los dmbitos regionales y locales.

Concertar la actuacion del Ministerio con tas autoridades regionales y locales en el
marco de las politicas, estrategia y planes sectoriales, en coordinacién con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar el apoyo técnico de las dependencias de! Ministerio ¥ SUS organismos
publicos a los Gobiernos Regionales y Locales para el cumplimiento de las
funciones transferidas en el marco de la descentralizacién.

Reportar a la Alta Direccién y a otras instancias del Ministerio, la informacion
correspondiente a coyunturas socioeconémicas especificas propias o vinculadas a
fa actuacion del sector agrario, en el ambito regional para la toma de decisiones
respecto a la problematica vinculada al Sector.

Coordinar, formular, dar seguimiento y evaluar la implementacion del Plan de
Desarrolio de Capacidades de las diversas entidades del Sector Publico Agrario
dirigido a los Gobiernos Regionales y Locales, en el marco del Proceso de
Descentralizacion.

Cumplir las funciones que le delegue el Ministro y las demas que le corresponda
por mandato legal expreso.




ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA

OFICINA DE APOYO Y ENLACE REGIONAL

DENOMINACION DEL ORGANO:

OFICINA DE APOYO Y ENLACE REGIONAL

N° ' CLASIFI SITuAcioN CAgea ©
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | (ingy | TOTAL | DELCARGO | Cr N
0 P ZA
Director de Sistema -
235 | Administrativo IV 13-080-2 EC i X X
236 | Secretaria IV 13-090-6 | SP-AP 1 X
237 | Secretaria il 13-090-6 | SP-AP i X
Técnico en Capacitacion y '
238 | Difusion il 13-000-6 | SP-AP 1 X
239 | Técnico Administrativo | 13-090-6 | SP-AP | 1
TOTAL ORGANO 5 5 0 i




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO | Oficina de Apoyo y Enlace Regional
N° CAP 235

CLASIFICACION I EC

CARGO ESTRUCTURAL | Director de Sistema Administrativo IV

FUNCIONES ESPECiFICAS.

a.

Promover y orientar la articulacion de las distintas entidades del Ministerio y sus
Organismos PUblicos en los ambitos regionales vy locales.

Promover la concertacion de la intervencion del Ministerio con las autoridades
regionales y locales en el marco de las politicas, estrategia y planes sectoriales,
en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar el apoyo de las dependencias del Ministerio v de sus Organismos
Publicos adscritos, a los Gobiernos Regionales y Locales para el cumplimiento de
las funciones transteridas en el marco de la descentralizacion.

Reportar a la Alta Direccion y a otras instancias del Ministerio, la informacién
correspondiente a coyunturas socioecondmicas especificas, propias o vinculadas
a la actuacion del sector agrario en el ambito regional, para la toma de decisiones
respecto a la problematica vincutada al Sector.

Coordinar y dar seguimiento a la implementacién del Plan Anual de Transferencia
Sectorial y del Plan de Desarrollo de Capacidades de las diversas entidades del
Sector Publico Agrario dirigido a los Gobiernos Regionales y Locales, en el marco
del proceso de descentralizacion.

Asesorar a la Comision Sectorial de Transferencia del Ministerio de Agricultura, en

-el marco dei proceso de descentralizacion.

Cumplir las funciones que le delegue el Ministro y las demads que le corresponda.




LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Viceministro/a de Agricultura.
EJERCE MANDO SOBRE Erof_asionaies y técnicos de la Oficina de Apoyo v Enlace
_ egional.
REQUISITOS MINIMOS.
;':L\’;:EA-NEZE\%%ATWO Titulo Profesional universitario.
CAPACITACION Capacitacion especializada.
EXPERIENCIA

Experiencia en el Sector Publico y/o Privado.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Oficina de Apoyo y. Enlace Regional
NCAP 236 )
CLASIFICACION | SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria IV

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Registrar la documentacion recibida, emitida y tramitada por la Oficina de Apoyo vy
Enlace Regional ~ OAER, concretar reuniones y preparar documentacion para
conferencias.

b. Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades secretariales de gran complejidad
adrministrativa.

¢. Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

d. Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.
Director General de la Oficina de Apoyo y Enlace
DEPEN_DE DE Regional.
EJERCE MANDO SOBRE
REQUISITOS MINIMOS
ﬁ&%&%%%ﬂ\“ﬁvo Titulo de Secretariado Ejecutivo
CAPACITACION Conor__;_imiento y dominio de programas de cémputo a nivel
usuario.
R Experiencia no menor a cuatro (04) afios en labores de
EXPERIENCIA secretariado.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Oficina de Apoyo y Enlace Regional
N° CAP 237

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria Il

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar labores de indole secretarial, registrando la documentacion recibida, emitida y
tramitada por la Cficina de Apoyo y Enlace Regional y preparar documentacion para
reuniones,

b. Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE D-ireg:tqr General de la Oficina de Apoyo y Enlace
Regional.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

ﬁ::gi :N%za%%l\nve Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACITACION Conogimiento y dominio de programas de cémputo a nivel
usuario.

A Experiencia no menor de tres (03) afios en labores

EXPERIENCIA | administrativas de oficina.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO | | Oficina de Apoyo y Enlace Regional

N° CAP | 238 |
'CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Capacitacion y Difusion I

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Elaborar proyectos de capacitacion — difusion.
b. Coordinar y efectuar acciones de capacitacion de difusion,

c. Determinar las necesidades de material didactica para las acciones de capacitacion —
difusién.

d. Participar en la elaboracion de normas sobre capacitacion — difusion.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE D-ireptor General de la Oficina de Apoyo y Enlace
Regional. _
EJERCE MANDO SOBRE
REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO Titulo  Profesional universitario, que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
_ Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
{| EXPERIENCIA especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Cficina de Apoyo y Ehiace Regional
N°CAP 239 |

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

b. Asistir en actividades administrativas a los integrantes de la Oficina de Apoyo vy Enlace

Regional.

¢. Tramitar documentacion interna

d. Realizar ofras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

“p _ Director General de la Oficina de Apdyo y Enlace
QEPENDE DE Regional.
EJERCE MANDOQ SOBRE
REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios completos y/o estudios técnicos
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad.
. Experiencia no menor a un afio (01) afio en labores
EXPERIENCIA administrativas.
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